CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
BAYRAMIC MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIM FORMU

ADI SOYADI: imran TETIK

BiRiMi: Bayrami¢ Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiMi: Ogrenci isleri Birimi

UNVANI: Memur

ILGILI MEVZUAT: 2547 Sayili Kanunun ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
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GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Yeni 6grenci kayit dosyalarini eksiksiz almak ve kayitlarini yapmak,

Ek Kontenjan 6grencilerinin kayitlarini yapmak
Yeni kayit yaptirana ait bilgilerin sistemden kontroliiniin yapmak,
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kuttklerinin hazirlamak,
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin sinif listelerinin olusturmak,
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet ,kayit dondurma islemlerini takip etmek,
Askerlik belgelerinin hazirlanarak postaya vermek,
Ogrenci ders alimlarinin, harg bilgilerini kontrol etmek,
Donemlik basari oranlarini listelemek,
ikinci 6gretim 6grencilerinden % 10’a girenleri tespit etmek,
Harg borcu olan 6grencileri tespit etmek, geregini yapmak,
Tum 6grencilerin kitik ve not kayitlarini tutmak,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

YOK’den gelen 01 ve 02 formlarini hazirlamak,

Gerektiginde 6grenci islemleri icin kurum icindeki diger birimlerle isbirligi yapmalk,
Ogrencilerle ilgili evraklari arsivlemek,

Servis derslerinin muafiyet ile ilgili tim ilanlarini yapmak,

Ogrencilerin Yonetim Kurullarindan ¢ikan tiim kararlarini yerine getirmek, ilgili yerlere islemek,
Askerlik tecil islemlerini takip etmek,

Staj islemlerini yapmak, sonuclarini islemek,

Katki payi listelerini ilan etmek,
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Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

Ogrencilerin Kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

Basbakanlik bursu vb. yerlerden burs alan 6grencilerin basari durumlarini ilgili birimle bildirmek,
Kredi Yurtlar Kurumundan gelen listeleri inceleyerek ilgili bilgileri hazirlamak,

Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak,
Ogretim elemanlarindan gelen sinav sonuglarini dosyalamak,

Ogrenci islerinde kullanilan kirtasiye tilkenmeden Yiiksekokul Sekreterligine bildirmek,

Dikey Gegis sinavlari ile ilgili islemleri gerceklestirmek,

Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Staj yapan ve “yari zamanli” ¢alisan 6grencilerin SGK sigorta islemlerini giini glinline ylritmek,

GOREVIN GETIRDiGi YETKINLIK: Ogrenci isleri Memuru




